
 

  

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها
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 الفـــــــــــهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرس
 رقم الصفحة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوى المحتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 3 الهدف

 3 النطاق

 3 الوثائقإدارة 

 4 بالوثائقالاحتفاظ 

 4 إتلاف الوثائق

 4 اعتماد مجلس الإدارة 
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 أولا: الهدف

. ةــوص إدارة و حفظ و إتلاف الوثائق الخاصة بالجمعيــــــــالجمعية اتباعها بخص يلزمي ـــــالإرشادات الت تهدف هذه السياسة إلى تقديم

 بحفظ واتلاف الوثائق )إن وجدت( متابعة تطبيق هذه السياسة.وتتولى الإدارة التنفيذية للجمعية واللجنة المعنية 

 

 النطاقثانيا: 

 ذينـــــوبالأخص رؤساء أقسام أو إدارات الجمعية والمسؤولين التنفي ،جميع من يعمل لصالح الجمعية يتم تطبيق هذه السياسة على

 الإدارة.، واللجان المنبثقة من مجلس س الإدارةــــــــين مجلــــــــو أم

 

 الوثائقإدارة ثالثا: 

 و تشمل الآتي: ،يجب على الجمعية الاحتفاظ بجميع الوثائق في مقر الجمعية

  لتعليمات والأدلة الإجرائية.وجميع اللوائح والسياسات وااللائحة الأساسية للجمعية  (1

 به بيانـــــــة موضحـــــفي الجمعية العمومي الاشتراكاتل العضوية و ــسج (2
ً
ن م يرهمــــــين أو غــات كل من الأعضاء المؤسســا

 .الأعضاء و تاريخ انضمامه 

 به تاريخ بداية العضوية لكل عضو وتاريخ و طريقة  (3
ُ
ب / اكتسابها )بالانتخاسجل العضوية في مجلس الإدارة موضحا

 .وأسباب انتهاء عضويتهالانتهاء وتاريخ التزكية( 

 العمومية.سجل اجتماعات الجمعية  (4

 .مجلس الإدارة وقراراتسجل اجتماعات  (5

 .وأصناف العهد والبنكيةالسجلات المالية  (6

  والأصول.سجل الممتلكات  (7

  والإيصالات.الفواتير  جميعحفظ ملفات  (8

  .سجل المكاتبات و الرسائل (9

 سجل الزيارات  (11

 سجل التبرعات  (11

تمها خ ويجبيصدرها المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي، ان مع أي نماذج ــــــــدر الإمكــــة قـــتكون هذه السجلات متوافقو 

 تولى مجلس الإدارة تحديد المسؤول عن ذلك. يو  ،قبل الحفظ وفهرستها
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 الاحتفاظ بالوثائقرابعا: 

 ، وذلك وفق التقسيمات التالية:ق التي لديهاـــظ الوثائـــــمدة حف دــيجب على الجمعية تحدي (1

 حفظ دائم -أ

 سنوات  4حفظ لمدة  -ب

 سنوات  11حفظ لمدة  -ت

 .من أقسام الجمعية يجب إعداد لائحة توضح نوع السجلات في كل قسم (2

 على الملفـــــة الكترونيـــــيجب الاحتفاظ بنسخ (3
ً
وجود ظروف خارجة عن ات من التلف عند ـــة لكل ملف أو مستند حفاظا

  ، ةالإرادة، مثل الحريق او الأعاصير أو السيول الجارف

وفـير تكذلك و ، الصلبة أو السحابية أو ما شابههايجب أن تحفظ النسخ الالكترونية في مكان آمن مثل السيرفرات  (4

 والمستندات. سرعـــة استعادة البيانـــات التي تساعد فيالالكترونية الكافية للتخزين، و  المساحـــات

 وظف لأي ملف من الأرشيف وإعادتهطلب المالوثائق و ة بإجراءات التعامل مع خاص تعليماتيجب أن تضع الجمعية  (5

 وغير ذلك مما يتعلق بمكان الأرشيف وتهيئته ونظامه.

نة في مظ وعــــــمان عدم الوقـــضو  ،قــــــوع للوثائـــــــل الرجــــمنظمة حتى يسهيجب على الجمعية أن تحفظ الوثائق بطريقة  (6

 الفقدان أو السرقة أو التلف. 

 إتلاف الوثائقخامسا: 

 ؤول عن ذلك.المس وتحديد ،يجب على الجمعية تحديد طريقة التخلص من الوثائق التي انتهت المدة المحددة للاحتفاظ بها (1

التنفيذي  لمديراعليها  ويوقعيجب إصدار مذكرة فيها تفاصيل الوثائق التي تم التخلص منها بعد انتهاء مدة الاحتفاظ بها  (2

 الإدارة. مجلسيعتمدها و 

من و غير مضرة بالبيئة و تض وسليمةالإتلاف، تشكل لجنة للتخلص من الوثائق بطريقة آمنة  واعتمادبعد المراجعة  (3

 إتلاف كامل الوثائق.

4)  
ً
 رسميا

ً
 الاحتفاظ به في الارشيف مع عمل نسخ للمسؤولين المعنيين. يتم، تكتب اللجنة المشرفة على الإتلاف محضرا

 

 اعتماد مجلس الإدارة

ه 1445/  18/12(  وتاريخ   41باجتماع مجلس الادارة رقم  )( الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها سياسة تم اعتماد )   

 

 والله الموفق،،،

  

 : السياسةتاريخ اصدار هذه 
افق ٥44١/ 80/  80  م   و يعمل لمدة عام من تاريخه . 0803/ 80/  04هـ  المو
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